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Inledning

Den kommunala verksamheten i Sotends kommun ér till f6r dess invéanare, beskare,
foretag och foreningar, de som lever och verkar i kommunen.

Kvalificerad och kontinuerlig information och kommunikation skapar goda betingelser for
ett allsidigt och vitalt dsiktsutbyte. Det ger ocksa goda mdjligheter till insyn, delaktighet och
paverkan i den kommunala verksamheten.

Sotends kommun ska vara generds med information och kommunicera med allménheten
1 manga olika kanaler. Information &r i manga sammanhang ocksé marknadsforing av
kommunen. Snabb och korrekt information och kommunikation ger ett positivt intryck
av Sotends, vilket ar mycket viktigt for kommunens framtida utveckling.
Kommunikationspolicyn anger ett antal huvudregler som allt kommunikationsarbete
inom och utom organisationen bygger pa, men dven riktlinjer som &r specifika for just
Sotenéds kommun.

Faststallande av informations- och kommunikationspolicy

Kommunfullméktige faststiller varje ny mandatperiod en informations- och
kommunikationspolicy for Sotends kommun.

Ovriga revideringar av informations- och kommunikationspolicyn under
mandatperioden delegeras till kommunstyrelsen for faststéllelse.

Ansvar och organisation

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for kommunens information. Detta
giller framst policyfragor, dvergripande politiska beslut och frdgor som ror hela
organisationen.

Néamnderna, forvaltningarna och kommunstyrelsens enheter &r alla ansvariga for
kommunikationen inom sina respektive omraden. De medarbetare inom forvaltningen
som har verksamhetsansvar har &ven kommunikationsansvar. Ytterst ansvarig &r
forvaltnings- respektive enhetschef.

Varje chef har kommunikationsansvar gentemot sina medarbetare samt den politiska
ledningen, och dessa har ritt att fa den information som krévs for att kunna utfora sitt
arbete pa bista sitt. En vélinformerad medarbetare och politiker kidnner delaktighet,
motivation och ansvar i sitt uppdrag.

Medarbetarna inom Sotends kommun har en viktig roll som kunskapsbérare,
marknadsforare och som kommunens ansikte utat. Varje enskild medarbetare ansvarar
sjalv for att soka och ta del av den information som krévs for att kunna genomfora ett
bra arbete. Allmén intern information finns pa Sotends kommuns intrandt, SoteNet. Se
bilaga 2 — Policy och rutiner for sociala medier.
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Kommunens kommunikationsenhet ska utveckla kommunens dvergripande
kommunikationsarbete och underlitta for bdde chefer och medarbetare att fa ta del av
information. Kommunikationsansvarig kan ocksa fungera som stdd for enskilda
verksambheter 1 olika informationsfragor.

Kommunens bolag har enligt aktiebolagslagen eget ansvar for verksamheten utifran de
direktiv som dgaren anger, samt denna informations- och kommunikationspolicy.

Kommunikation en strategisk fraga for Sotends kommun

Kommunikation ger kunskap, kraft och skapar dialog och engagemang. Behovet av
information ska beaktas i1 all kommunal verksamhet. Ju tidigare information ges, desto
storre mojligheter far invénarna att utnyttja sina demokratiska rattigheter att paverka
beslut och verksamhet. For att forvalta det demokratiska uppdraget, skapa fortroende for
verksamheten och dirigenom sékra den folkliga forankringen ar det viktigt att tdnka pé
informations och kommunikationsaspekten bdde som tjansteman och fortroendevald.

Forhadllningssatt i informations- och kommunikationsarbetet
Sakligt, korrekt och val underbyggt

Det ar viktigt att tdnka pé att den som informerar eller kommunicerar med enskilda
personer eller grupper om kommunala angeldgenheter ska vara dppen, saklig och
korrekt. Oppenhet ir viktigt i allt informations- och kommunikationsarbete. Information
som publiceras ska ha en tydlig avsdndare, sa att mottagaren forstar att det dr Sotends
kommun som &r avsédndare for informationen.

Lattillgangligt

Lattillgdnglig och begriplig information ska ge invdnarna, besokare, andra berorda, foretag
och organisationer kunskap om sina réttigheter och skyldigheter. Information &r ocksé en
viktig del i den demokratiska processen. Information &r en farskvara och ska darfor ges sé
snabbt som mojligt, i synnerhet 1 krissituationer.

Vid information i en friga &r det viktigt att vara beredd pa att kommunicera om den. For
att verksamheten ska fungera vil dr det viktigt att anstillda kénner till planer och beslut
och har mdjlighet att hélla sig informerade i frdgor som ror dennes arbete.

Det ska vara latt att soka och fa information om Sotends kommun och att kunna
kommunicera med nagon anstélld eller politiker. Nér kommunen informerar ska alltid en
tydlig avséndare och kontaktperson med telefonnummer och/eller e-postadress vara tydligt
angiven.

Efterfragad information ska utan onddiga fordrojningar ldmnas ut. Undantag gors bland
annat for uppgifter som ror personliga forhallanden och annat som regleras i
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) samt for vissa typer av arbetsmaterial.
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Jamlik kommunikation

Spréket och budskapet i kommunens kommunikationskanaler ska vara l4ttforstaeligt
och tydligt. Funktionshinder eller etnisk bakgrund skall inte vara ett hinder for manniskor
att ta del av kommunens information eller for att kunna kommunicera med kommunen.
Kommunens kommunikation ska ocksa vara inkluderande. Det handlar om att anvinda
jamstilldhet och jimlikhet for hur kommunen ser och framstiller manniskor.
Kommunen ska beskriva och portrittera ménniskor utan att producera och forstirka
fordomar och normer. Genom att kommunicera jamlikt far kommunen en mer gedigen
och heltidckande representation av alla invanare.

Att kommunicera jimlikt kan till exempel vara att framstilla ménniskor med en
funktionsnedsdttning pd bilder eller i texter som inte handlar om funktionsnedséttning.
Pé sa sitt undviker vi att skapa uppfattningar om personer med funktionsnedsattningar
som annorlunda och avvikande.

Enhetligt utformat

All skriftlig information ska utformas pa ett enhetligt sitt for att det tydligt ska synas att
Sotenéds kommun &r avsdndare. Varje producent av skriftlig kommunal information,
savil tryckt som elektronisk, dr skyldig att folja Sotends kommuns grafiska profil.
Fordelarna med en gemensam grafisk profil dr att ett samlat och professionellt yttre
skapar en positiv helhetsbild av kommunen. Det gor ocksa att det klart och tydligt
framgar att det dr Sotends kommun som &r avsidndare vilket ger fortroende for
kommunens verksamhet. Det skapar ockséd en igenkdnningsfaktor och ér en del 1
kommunens varumirke. Kommunens skyltar ska utformas enligt kommunens grafiska
profil och skyltpolicy.

Undantag frin den grafiska profilen kan bara goras nir Sotends kommun producerar
skriftligt material i samarbete med andra kommuner eller samarbetspartners.

Vid tveksamheter som r6r den praktiska anvéindningen av profilen, kontakta alltid
kommunikationsansvarig for rddgivning.

Kommunicera kriser

Sotends kommuns primédra kommunikationskanal med kommuninvénarna &r sotenas.se
och det ska ocksa vara den frdmsta platsen for att formedla krisinformation. Men, det
effektivaste sittet att nd ut med ett budskap till manga vid kris dr via sociala medier som
Facebook. Som ett komplement till webbplats, radio, tv och tidningar bor darfor d&ven
denna kanal anvéndas.

Det finns en kriskommunikationsplan, se bilaga 3, som hanterar kommunens beredskap
och organisation vid en extraordinéra hiandelse samt hdjd beredskap.
Kriskommunikationsplanen ligger som bilaga i ”Ledningsplanen vid extraordinira
héndelser.”
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Hemsidan - www.sotenas.se

De principer som giller for vart 6vriga informationsarbete, ska gélla dven for hemsidan. Det
innebér att informationen ska vara korrekt, aktuell och lattlast. Den ska f6lja det utseende
vart tryckta material har med vapnets uppstillning, typsnitt och farger.

Syftet med hemsidan ér att béttre sprida information om den kommunala verksamheten.
Den ska ses som en grundbult i kommunikationsarbetet och med mgjlighet att nd nya
grupper av kommuninvanare. Se bilaga 1. Policy och rutiner for hemsida och intranit.

Sociala medier

Se bilaga 2. Policy och rutiner for sociala medier.

Medierelationer
Mediernas roll

Medierna spelar en viktig roll i den kommunala demokratin. Medierna dr formedlare av
information, opinionsbildare och inte minst kritiska granskare av den kommunala
verksamheten. Kontakterna med media ska praglas av storsta mojliga 6ppenhet. Det ar
viktigt att media snabbt kan komma 1 kontakt med den medarbetare som har ansvar och
kompetens 1 sakfragan.

Yttrandefriheten ger alla ritt att i tal, skrift, bild eller pa annat sitt meddela upplysningar
samt uttrycka tankar, dsikter och kéanslor.

Meddelarfriheten ger dessutom anstillda i forvaltningar en lagstadgad rétt att kontakta
media och efterforskningar om vem som ldmnat informationen far inte férekomma.

Lagar som reglerar kommunikationsarbetet

Forvaltningslagen och serviceskyldigheten

For alla myndigheter géller en allmén serviceskyldighet gentemot allménheten, 4 §
forvaltningslagen.

Den innebir att kommunen ska I&dmna upplysningar, vigledning, rdd och annan hjalp till
enskilda i fragor som rér kommunens verksamhetsomrade. Hjélp ska ges i den
utstrackning som ar ldmplig med hénsyn till fragans art och den enskildes behov av
hjalp.

Fragor ska besvaras fran enskilda sa snart som mojligt och hidnvisning ska ges om nagon
av misstag har vént sig till fel myndighet.

Offentlighets- och sekretesslagen

Inldgg som innehéller sekretessbelagd information féar inte forekomma i sociala medier.
Om personer som kommunicerar med Sotends kommun i sociala medier tar upp fragor
som &r av kénslig eller till och med sekretessbelagd karaktér ska konversationen
avbrytas. Inldgget ska raderas och konversationen istéllet Gverforas till traditionell
arendehantering for vidare handlédggning. Sociala medier ar inte ldmpliga forum for
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kommunikation inom verksamhetsomraden dér det forekommer mycket sekretessbelagd
information, till exempel inom socialtjinsten eller vard- och omsorg.

GDPR, Dataskyddsforordningen

Dataskyddsforordningen (GDPR) innehéller regler om hur man far behandla
personuppgifter och syftar till att stirka skyddet for den personliga integriteten.
Forordningen géller sedan 25 maj 2018 och ersétter personuppgiftslagen (PuL). Vanliga
personuppgiftsbehandlingar inom kommunikationsomradet 4r behandling av bilder och
filmer. For kommunikationsarbetet i Sotends kommun innebar Dataskyddsférordningen
bland annat att vi behdver anvidnda samtycken nér vi exempelvis fotograferar och filmar
om inte nagon av de rittsliga grunderna (sasom allmént intresse) ger stod for
behandlingen.

Yttrandefrihetsgrundlagen

Anstillda hos myndigheter har ritt till samma yttrandefrihet som andra medborgare (2
kap. 1 § 1 regeringsformen, RF).

Det betyder att en anstélld 1 Sotends kommun har rétt att fritt uttrycka tankar, asikter och
kénslor. Men réttigheten begrinsas av sekretess och tystnadsplikt.

Arbetsgivaren dr ocksa forbjuden att efterforska vem som har yttrat sig i en speciell
fraga och far inte avskrdcka en anstdlld fran att yttra sig genom kritik eller
bestraffningar. Men, den anstédllde har samtidigt lojalitetsplikt vilket innebér att utféra
sitt arbete enligt arbetsgivarens instruktioner.
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Bilaga 1. Policy och rutiner for hemsida och intranat

Policy och rutiner for hemsidan och intranat

Faststadllt av: Kommunfullmdktige

Datum: 2019-06-13, § 71

For revidering ansvarar: Kommunstyrelsen

For eventuell uppféljning och tidplan ansvarar:
Dokumentet gadller for: Alla namnder och forvaltningar
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Bakgrund

Hosten 1996 startade inom kommunstyrelsekontoret de forsta funderingarna pa att skapa en
officiell hemsida for Sotends kommun pé Internet. I december gjordes en forsta version,
som skapades snabbt for att tillgodogdra kommunen den PR som gavs genom
Konsumentverkets undersokning om billigt boende.

Grundlaggande principer

Hemsidan ska ingd som en del 1 kommunens information. Informationen riktar sig frimst
till kommuninvénarna men ocksa till andra med intresse for Sotenéds. Syftet med hemsidan
ar att béttre sprida information om den kommunala verksamheten.

De principer som géller for vart 6vriga informationsarbete, ska gélla d&ven for hemsidan. Det
innebdr att informationen ska vara korrekt, aktuell och 1ittldst. Den ska ocksa folja
kommunens grafiska profil.

IT-enheten

Teknikansvar (tekniska forutsdttningar och serverplats) samt sékerhetsansvar (for att sidan
ej kan fordndras av obehoriga).

Arkivarie
Arkivansvar (att hemsidan regelbundet arkiveras).

Samtliga forvaltningar och kommunala bolag

Ansvarar for det material som lamnas till hemsidan och for att detta dr korrekt och aktuellt.
Ansvarar for att lamna uppdateringar for det egna materialet till kommunledningskontorets
berednings/informationsavdelning.

For manga dokument anges namn pé kontaktperson med telefonnummer och

e-postadress. Dessa kontaktpersoner har ett sérskilt ansvar for att till berednings/
informationsavdelningen ldmna uppdateringar av materialet.

Ansvarsfordelning

Kommunstyrelsen, ansvarar for kommunens centrala informationsverksambhet.
Ansvarsfordelningen for hemsidan bor sé langt som mdjligt f6lja det 6vriga
informationsarbetet:

Kommunstyrelsen
Politiskt ansvarig ndmnd.

IT-gruppen
Ansvarar for den strategiska utvecklingen.

Kommunchef
Overgripande ansvarig. ”Ansvarig utgivare”.
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Kommunikationsansvarig/webbredaktorer

Samordningsansvar.

Overgripande ansvar for uppliggning, innehill, kvalitet, aktualitet, uppdateringar.
Samlar in och bearbetar material fran 6vrig kommunal verksamhet.

Ansvarar for layout och sidornas utseende.

Systemansvar (web-master), uppldggning av lankar och lankstruktur
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Bilaga 2. Policy och rutiner for sociala medier

Policy och rutiner for sociala medier

Faststadllt av: Kommunfullmdktige

Datum: 2019-06-13, § 71

For revidering ansvarar: Kommunstyrelsen

For eventuell uppféljning och tidplan ansvarar:
Dokumentet gdller for: Alla namnder och forvaltningar
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Inledning

Det ska vara enkelt att kommunicera med Sotenids kommun. Sociala medier innefattar
olika medskapande kanaler for dialog med kommuninvanarna och anvénds som
komplement till webbsida, telefon och e-post.

Sotends kommun ska anvéinda sociala medier for dialog, marknadsforing,
relationsskapande, omvérldsbevakning och kriskommunikation. Rutinerna beskriver
ansvar, forhallningssétt och hur inlédgg hanteras.

Vad ar sociala medier?

Kommunikationskanalerna blir fler och mer anvindarstyrda. Det 4r mottagarna sjilva
som bestdmmer vad de vill ldsa och var.

Webbplatser med ldnkar, chatt och kommentarsfélt

Facebook, Instagram, Twitter och YouTube ar nagra exempel

Bloggar

Wikier dédr anvdndarna hjélps at att skapa innehéallet
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Mojligheter med sociala medier

o Skapa dialog, forstaelse, relationer och delaktighet

e Marknadsféra kommunen, dess verksamheter och tjanster

o Okaservicen

o Fraga efter synpunkter och svara pé fragor

o Minska trycket pa andra kanaler (farre telefonsamtal)

o Utoka nétverket med nya malgrupper

e Malgruppsanpassa kommunikationen

o Rekrytera nya medarbetare

o Tidigt fanga upp konflikter pa den “digitala skolgarden™ (se sid. 3)

Policy

Sotends kommun ska anvéinda sociala medier for att:

Skapa dialog

Sociala medier kan anvéndas for att skapa relation och utveckla dialogen med
kommuninvanarna. De kan generera idéer som kan forbéttra verksamheten och
kommunens tjanster. Det mdjliggor ocksa en ndirmare och mer direkt dialog med
framfor allt de unga i Sotends kommun.

Marknadsfora kommunen

Anvindandet av sociala medier ger en mojlighet att bredda nitverket och sprida
kommunens budskap i fler kanaler och till nya malgrupper. (Jens F Jensen, 2011) Det &r
ett kostnadsfritt sitt att marknadsfora kommunen, dess verksamhet och tjanster, vilket
bidrar till ett stirkt varumérke. Sotends kommun behdver marknadsforas pa fler och mer
innovativa arenor.

Omvarldsbevaka

Sociala medier dr ett effektivt verktyg for att pa ett strukturerat sitt omvarldsbevaka pa
nitet. Sociala medier &r dven en bra returkanal for vad som skrivs om kommunen. Det
ar viktigt att ingripa och ge respons vid felaktig information eller missforstand.

Det dr av sdrskild vikt att aktdrer inom barn- och utbildning f6ljer upp hur skolan och
dess elever framstills 1 sociala medier. Lindqvist och Thorslund (2011) berdttar om “en
skolgérd som inte langre slutar borta vid staketet, utan som flyter éver tid och rum”.

Kommunicera kriser

Sotends kommuns primédra kommunikationskanal med kommuninvénarna &dr Sotenas.se
och det ska ocksa vara den frdmsta platsen for att formedla krisinformation. Men, det
effektivaste sittet att nd ut med ett budskap till manga vid kris dr via sociala medier
sasom Facebook och Instagram, vilket &r de tvé sociala medier som Sotends kommun
anvinder. Som ett komplement till webbplats, radio, tv och tidningar bor darfor dven
dessa kanaler anvindas.
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Rutiner

Rutinerna beskriver ansvar, forhéllningssitt och hur inldgg hanteras.

Den person som kommunicerar for kommunens rékning i sociala medier ska ha fatt
uppdraget av sin ndrmaste chef som i sin tur ska forankra beslutet hos enhetschef och
forvaltningschef. Med detta beslut klargors att personen anvédnder sociala medier som
anstilld och inte som privatperson.

Det ér viktigt att analysera syftet med deltagande i sociala medier. Fundera dver hur
anvindandet kan stirka verksamheten och dialogen med malgruppen.

Sakerstill beredskap och resurser. Om verksamheten bjuder in till dialog via sociala
medier, ska det ocksa finns beredskap och resurser for att hantera den éven langsiktigt.

Det ér viktigt att vara tydlig med sin roll i sociala medier. Att blanda privat och
arbetsrelaterat innehall ska undvikas. Skapa en tjansteprofil istdllet for att anvdnda en
privat. Detta &r viktigt for att skydda bade egen och mottagarens integritet (sarskilt om
man for dialoger med unga i egenskap av t.ex. pedagog eller fritidsledare).

Oppna ett konto

Det ska finnas en forteckning pa sotenas.se 6ver de sociala medier som kommunen &r
aktiv i. Detta eftersom dessa kanaler genererar allminna och offentliga handlingar som
eventuellt ska registreras. Det méste finnas en god 6verblick och bevakning sa att
kommunen lever upp till de lagkrav som finns.

Kommunikationsansvarig for kommunen ska darfor alltid informeras nér ett nytt konto
Oppnas for kommunens rdkning. Narmaste chef ska alltid tillfrdgas innan ett konto
Oppnas och se till att det ar forankrat. Det méste vara fler &n en som har tillgang till
kontot sa att sidan inte blir inaktiv vid frdnvaro. Chefen ansvarar dven for att det finns
resurser att hantera kanalen och att den inte ldmnas obevakad under ledighet, sjukdom
eller nér ndgon slutar sin anstéllning.

Den grafiska profilen for Sotends kommun ska foljas. Har Sotends kommun 6ppnat ett
konto ska kommunens logotyp finnas med. Det ska alltid vara tydligt vem det dr som
kommunicerar (Datainspektionen 2010). Alla konton ska forses med en bild eller en
illustration som symboliserar verksamheten i detta sammanhang.

Ansvar

Den person som utsetts som ansvarig for ett konto ansvarar ocksa for att hantera de
kommentarer, svar och synpunkter som kommer in. Sidan ska vara aktiv och héllas
uppdaterad.

Ansvaret innebdr att besvara inkommande synpunkter som riktas till kommunen inom
fyra dagar (enligt lagstiftning och Sotends kommuns kvalitetspolicy). Men sociala
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medier stéller hoga krav pa snabbhet och narvaro. Dérfor bor alltid inldgg besvaras
inom det ndrmaste dygnet pa vardagar.

Ett kontoansvar omfattar bade kommunens egna och andras inldgg. Om det kommer ett
inldgg som strider mot géllande lagstiftning ska kommentaren tas bort, aldrig redigeras.
(T.ex. personuppgifter, fortal, personangrepp, hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden,
trakasserier, olovliga valdsskildringar, pornografi, uppmaningar till brott eller
upphovsrittsligt skyddat material.)

Tala om vem du ar

Anvind ditt namn, var tydlig med vem du ar och att du arbetar for Sotends kommun.
Det ér viktigt att du &r en person och inte endast en kommunal funktion nér du deltar i
sociala medier. Kommenterar inte anonymt eller under falskt namn eller pseudonym.
Om du har privat intresse 1 ndgot som diskuteras, 1at ndgon annan i kommunen ersétta
dig i dialogen pa sociala medier.

Privata konton ska inte anvdndas for kommunikation i tjinsten och inte under arbetstid.

Forhallningssatt

e Vartrovirdig, noggrann, sanningsenlig och tydlig

e Var konsekvent, uppmuntra konstruktiv kritik och eftertanke.

e Tink pa att du &r en offentliganstélld person och ambassador for kommunen.
o Skilj pa privat och professionellt agerande.

I sociala medier anvinds en personlig samtalston som &r nagot ledigare &n skrift i andra
sammanhang. Inldgg ska alltid besvaras i en trevlig och positiv ton &ven om inldgget ar
osympatiskt.

Lyssna, svara snabbt och sitt dialogen i centrum

Sociala medier ar kanaler som ér till for att dela information, initiera och delta i samtal.
Svara snabbt pa fragor i sociala medier och anvind gérna ett personligt tilltal, utan att
bli privat. Vid fragor som redaktdren for sidan inte kan besvara, inhdmta skyndsamt
svar fran till exempel en forvaltningschef.

Men alla fragor behdver inte besvaras av kommunen. Kommunens representanter bor se
till relevans och situation och utifran det vilja att delta eller inte delta i en konversation.
Vid osdkerhet, rddgor med nirmaste chef eller kommunikationsansvarig.

Hinvisa ocksé vidare i de fall frdgan uppfattas som ett persondrende som kan berora
sekretesskyddad information.

Exempel pa svar gillande inldgg som uppfattas som en synpunkt:

“Hej! Tack for din asikt. Vi tar gdrna emot forslag, berom och klagomdl iformuldret:
http://www.sotenas.se/synpunkten
/Jenny Borg, kommunikationsansvarig”
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Exempel pd svar géllande inldgg som uppfattas som ett personirende:

"Hej! Jag uppfattar att din fraga handlar om en specifik person ddrfor ber jag dig att
istdllet kontakta Individ och familjeomsorgen, telefon xxx eller e-post xxx. / Jenny Borg,
kommunikationsansvarig”

Nedvirderande inldgg riktade mot kommunen eller medarbetare bor bemotas med
svaret: “Skriv gdrna en tydligare formulerad synpunkt eller ett forslag till atgdrd sa att
vi kan behandla den och daterkomma med svar.”’/Jenny Borg, kommunikationsansvarig

P& var Facebook-sida far anstillda och anviandare inte:

- Uppge sekretessbelagda uppgifter
- Bryta mot svensk lag
- Krinka andra

Mat och utvardera

Sotends kommuns deltagande i sociala medier bor kunna métas och utvéirderas. Har
deltagandet nagon effekt, nds uppstdllda mal? Vad kan forbéttras och utvecklas? T.ex.
Facebook har inbyggda verktyg som visar statistik 6ver antal anvéindare och
interaktioner som inldgg och inldggsrespons.

Har inte kanalen 6nskad effekt bor man 1 utvérderingen fundera pa forbéttringsatgarder
alternativt stdnga kontot.

Avsluta ett konto

Niér ett konto ska avslutas maste det forankras hos nidrmste chef och kommunens
kommunikationsansvariga méste underréttas. Innan ett konto stangs bor kontoansvarig
informera om detta i den aktuella kanalen. Tacka for engagemanget fran de
kommuninvanare eller andra som varit aktiva.

Anvdndning av sociala medier pa konton som inte dgs av
Sotends kommun

Med konton som inte dgs av Sotends kommun menar vi privata Facebook-konton,
bloggars kommentarsfalt, kommentarsfilt i andra tjdnster, artikelkommentarer,
omndmnanden péd Twitter, Instagram och liknande.

Narmaste chef eller kommunikationsansvarig ska ha godként deltagandet och d@ven
utsett vem som &r ansvarig for att f6lja och delta i den konversation som sker pa konton
som inte dgs av Sotends kommun.

Diarieforing
Enligt Sveriges kommuner och landsting (SKL 2010), gdller samma regler for
handlingar i sociala medier som for traditionella handlingar. En elektronisk handling ar
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inkommen till kommunen nér inldgget dr publicerat. Ett inldgg av en tjdnsteman pé en
extern, social webbplats dr ocksé upprittad direkt nir den publicerats.

Sotends kommun registrerar handlingar i verksamhetssystemet Diabas. Den
kontoansvarige bor ha kunskap om detta samt sjdlv registrera om en handling kriaver
det. Registratorerna ar behjélpliga vid behov.

Enligt offentlighetsprincipen ska alla handlingar som innehéller sekretessbelagda
uppgifter registreras. Ovriga allméinna handlingar behdver inte registreras under
forutséttning att de dr ordnade si att det inte utan svarighet kan faststillas om de har
kommit in eller uppréttats av myndigheten. (E-delegationen 2010)

Allménna handlingar som inte har betydelse for en myndighets verksamhet behover
varken registreras eller héllas ordnade. T.ex. reklam, anonyma skrifter och skrifter med
meningslost eller obegripligt innehdll som kommer in frn enskilda.

Lagar som styr

SKL (2010) har gjort en juridisk granskning och kommit fram till att kommuner fér
anvénda sig av sociala medier. Forenklat géller samma regler for myndighetens
verksamhet 1 sociala medier som i dvrigt agerande.

Viktiga lagar:

o Forvaltningslagen

o Lagen om elektroniska anslagstavlor (BBS)

o Offentlighets- och sekretesslagen

e Personuppgiftslagen (PuL)

o Tryckfrihetsforordningen (TF), handlingsoffentligheten
e Upphovsrittslagen (URL)

e Yttrandefrihetsgrundlagen (YGL)

Referenser:
Uppsala kommun: (2012) Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun

Munkedals kommun (2012) Policy och rutiner Sociala medier.

Advokatfirman Fylgia (2011), Kommunutbildning, Facebook, twitter och kommunala
webbplatser.

Axbomsminiguide, http://www.axbom.se/filarkiv/axbom-miniguide-besvara- 0.9.pdf

Datainspektionen (2010), Personuppgifter i sociala medier,(2011-12-06)

E-delegationen (2010), Riktlinjer for myndigheters anvindning av sociala medier.
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Karlstads kommun (2010), Kommunens strategi och riktlinjer for sociala medier,
(2011-12-06)

Lindqvist och Thorslund (2011), Stiftelsen for Internetinfrastruktur, Unga och Internet.

SKL, Sveriges Kommuner och Landsting, (2010), Sociala medier och
handlingsoffentligheten.

Thoresson Anders (2011), Stiftelsen for Internetinfrastruktur, Floden, kvitter och
statusuppdateringar.
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Bilaga 3. Kriskommunikationsplan

Kriskommunikationsplan

Faststdlld av kommunfullmdktige i Sotendas kommun

2016-04-21 i samband nar Ledningsplan vid extraordinar handelse
togs.
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Bakgrund

Faststdllande av kriskommunikationsplanen

Kommunfullmédktige faststéller varje ny mandatperiod en kriskommunikationsplan for
Sotends kommun i samband med att kommunens ledningsplan for extraordinira
héndelser samt hojd beredskap. Kommunfullmiktige godkdnner dven dndringar i
kriskommunikationsplanens syfte.

Ovriga revideringar av Kriskommunikationsplanen under mandatperioden delegeras till
kommunstyrelsen for faststéllelse.

Syfte med kriskommunikationsplanen

Enligt kommunallagen aligger det kommunstyrelsen att ansvara for information under
extraordinédra hiandelser samt hojd beredskap.

Kriskommunikationsplanen &r en bilaga till kommunens ledningsplan och presenterar
kommunens strategi i informationsfragor vid extraordinéra hindelser samt vid hojd
beredskap.

Kriskommunikationsplanen ska &ven klarldgga, sikerstilla och samordna behovet av
erforderliga resurser for informationsverksamheten under extraordinira hindelser samt
hojd beredskap.

Informationsansvar

Kommunstyrelsens ordforande, tillika krisledningsnimndens ordférande, ér ytterst
ansvarig for kommunens insatser vid extraordinira hdndelser i fredstid.
Kommunstyrelsens ordférande dr dven ytterst ansvarig for kommunens
informationsinsatser.

Foljande funktioner rekommenderas att uttala sig & kommunens végnar:

* krisledningsndmndens ordférande
* kommunchefen

* kommunikationsansvarig

* berord forvaltningschef

* sikerhetssamordnare

Krisledningsndmnden eller stabsgruppen kan 1 vissa fragor uppdra at annan dn
ovanstdende att uttala sig & kommunens vignar.

Vid héndelser som berdr flera verksamheter maste de verksamhetsansvariga rddgora
med varandra innan de gar ut med information eller kommunicerar med enskilda
personer eller grupper.
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Ovning och utbildning

Regelbundet aterkommande dvningar dr en forutsittning for att planen ska fungera i en
verklig situation. Ovning av kriskommunikationsplanens funktioner ska genomforas i
samband med dvningar av kommunens ledningsplan.

I samband med att kommunen 6var extraordinédra hiandelser ska utvirdering av
kriskommunikationsplanens funktionalitet och &ndamaélsenlighet goras. Planen ska

dérefter revideras om man vid utvirderingen finner detta nodvéandigt.

Tjdnstemén ar uttagna i samverkan med ledningsgruppen och ska utbildas till sina
respektive uppgifter.

Organisation

KRISLEDNINGSNAMNDEN
KSAU

STABSGRUPPEN
Kommunchef
Forvaltningschefer
Raddningschef
Sakerhetssamardnaren
Informationsansvarig

DOKUMENTATION
) \—> Namndsek.

LOGISTIK
IT- och Wxl- personal,
Vaktmastare,

STABSSERVICE
Upplysningscentral, press,
webb, mediebevakning,
Sakerhetssamordnaren

(Mest férebyggande arbete, Gvergir
fill hjalpresurs vid kris i andra
grupper. )

Mara samarbete med Stabsgruppen,
logistik, dokumentation,
Sakerhetssamordnaren, POSOM och
Ri3ddninnctidnet

oversikt krisorganisationen,

Det finns en informationsparm hos varje gruppansvarig, forvaltningschef,
rdddningschef, sikerhetssamordnare m fl i kommunens krisorganisation. I parmen finns
overgripande information om hur kommunen ar organiserad och forberedd infor en
extra ordinér hdndelse. Handlingsplaner for olika scenarion finns dven i
informationsparmen.

Varje grupp 1 krisorganisation har egna checklistor/mallar for sin verksamhet i
krishantering.
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Varje grupp har en utsedd lokal, krishanteringspdrm samt en krishurts med materiel,
gruppansvarig ansvarar for uppdatering av material.

Dokumentation

Dokumentationsgruppen dokumenterar héndelseforloppet och sammantréden, for
dagbok Over stabsgruppens atgiarder och dr behjélpliga vid rapportering till
lansstyrelsen. Dokumentationsgruppen bemannas av forvaltningarnas sekreterare.

Larmplan

Rad Krisledningsndmnden (KSAU) ir beredd att starta sitt arbete.
Forstiarkningspersonal larmas for att kunna 16sa av eller forstarka
ledningsfunktioner. Rapportering till lansstyrelsen pa bdrjas vid behov.

Stabservice startar. KSAUs ordforande hélls kontinuerligt informerad. Stabs-
, logistik-och dokumentations- gruppen kallas in i sin helhet. Forbereder
underlag for beslut till krisledningsndmnden. Regelbunden intern
information delges alla kommunanstéllda.

Kommunchef, berord forvaltningschef, KSAUs ordforande,
dokumentationsansvarig, Sdkerhetssamordnare, Insatsledare/Rédddningschef och
ansvarig for Stabservice informeras for att senare fa ytterligare information om
inringning eller inte. Gemensam légesbild skapas.

Gron Normallige
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Roller i Stabservice

INFORMATIONS ANSVARIG & SAKERHETSSAMORDAREN
Sitter med | Stabsgruppen, [anken mellan de underdiggande gruppema,
skijter press, media. Till hislp finns bitradande + 2 personer
Kontaktas vid gul niva.
4 personer PRESSCEMTER
| konferenslokalen
Hall& i kernmunhuset

INFORMATION/ANAL YSGRUFPPEN
Informationsanswarig, bitr. informationsansvang, + 2,
Marngsivsutvecklaren, webb/mediabevaknings answarig,
upplysningsansvarig, Raddningschef och S3kefetssamordnare. Mara
samarbete med Logistk- och Dokumentations- gnappen.

Skiter samarbetet mellan Informationsansvarig och webb,
upplysningscentralen och mediebevakning.
Kontaktas vid gul-orange niva.

WEEE - MEDIABEVAKNING UPPLYSHINGSCENTRAL
Skiter hemsidan och sociala Sitter i wibildningskomidoren.
medier. Bevakar vad som skrivs i Kan dwen bemanna egen recepbon.
media, Intemet, radio och tv. Kan Andastning for vaxeln wvia
Swen inga i upplysningscentralen. gruppnummer, vid [3ge gullorange.
T personer 2] personer

Oversikt Stabservice organisation

Inkallelse av personal

Stabservice inkallas efter beslut av krisledningsndmndens ordférande eller
kommunchef, alternativt dennes erséttare. Stabservice ska ha omedelbar formaga att
samordna informationen och skall kunna organiseras inom en timma och tjanstgéra
dygnet runt.

Info/analysgruppen

Arbetar mot stabsgruppen. Informationsfunktionen &r en strategisk resurs for ledningen
och ingar 1 beredningsgruppen. Beroende pa hindelsens art avgor informationsansvarig
om Ovriga tjanstemin ska kallas in.

Det ér viktigt att all information gar via informationsansvarig tjinsteman, d v s att
kommunen, inklusive dess forvaltningar och personal, anvander sig av en gemensam
informationskanal. Detta for att stabsgruppen ska fa en samlad bild av den information
som sprids.
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Den informationsansvarige tar initiativ till samt godkénner allt material som ska ges till
Ovriga inom och utom organisationen.

Upplysningscentralen

Kommunens véxel/servicecenter ska fortga i normalldge i sa stor man som mojligt.
Servicecenter/véixeln ska ta emot information och férmedla denna till
Info/analysgruppen

For att avlasta servicecenter/vixeln vid hogre belastning drar krisorganisationens
upplysningscentral igdng, kommunkontorets tjansteméan kan efter behov beordras svara 1
telefon for att mota allmédnhetens behov av information. Upplysningscentralen skall
dven ta emot information och formedla denna till Info/analysgruppen.

Webb- och mediabevakningsgruppen

Lagger ut pressmeddelanden, protokoll, basfakta samt annan information pa
kommunens hemsida och intrandt. Bevakar massmedias rapportering pa Internet av
hiandelsen samt sammanstiller detta till stabsgruppen.

Stabsservices uppgifter
Riktlinjer

Stabsservice har till frimsta uppgift att inhdmta, sammanstilla och formedla
information till och frdn kommunledning, stabsgrupp, kommunala férvaltningar,
kommuninvanare, myndigheter, media m fl.

Information till beroérda, drabbade och anhoriga ska ske via:
* Polisen
* Sjukvarden

Malgrupper

En extraordindr hdndelse 1 fredstid samt hdjd beredskap stiller oftast kommunen 1 fokus
och kraven pad kommunens roll gillande ledning, samverkan och information blir ofta
mycket stora.

Malgrupper for kommunens information &r:

* kommunmedlemmar (innevénare + delarsboende)
* kommunens personal

* kommunbesokare

* myndigheter

® organisationer

* foretag i samhéllet
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® berdrda/anhoriga
* medier

Informationen méste fungera bade internt och externt samt vara anpassad till de olika
malgruppernas sirskilda behov av information eller sdrskilda krav pa informationens
utformning.

Info/analysgruppen bor sérskilt uppmérksamma behovet av sarskild information till
personer med funktionsnedséttning samt behovet av information pa andra sprék till de
som inte dr svensktalande.

Info/analysgruppen utarbetar information till externa och interna malgrupper utifran
underréttelser fran:

* Stabsgruppen

* Servicecenter (Vixeln)

* Upplysningscentralen

®* Webb- och mediabevakningsgruppen

Information

Informationen som ges dr den samma for bade internt (personal) som externt
(allménheten) och ska:

® Varna ménniskor vid akut fara
® Ge rad och anvisningar om hur méanniskor ska agera
* Ge besked om vilka dtgdrder kommunen vidtagit och/eller avser att vidta.

® Redovisa hindelseforlopp, orsaker till det intrdffade samt vilka konsekvenser detta
far for berorda.

Till massmedier utsdnds pressmeddelande och om det anses nddvindigt ska det kallas
till presskonferens sa snart en 6verblick av situationen dr mojlig. Om det finns behov av
upprepade presskonferenser ska ett tidschema dver dessa tas fram.

Information vid en extraordinér hdndelse ska vara snabb, lattillgéinglig, korrekt, saklig
och entydig. Det dr av stor vikt att informationen &r trovérdig och utgar ifrén
mottagarens situation och behov av information.

Intern information

I varje chefsuppdrag ingér ett informationsansvar gentemot medarbetarna. En vél
informerad personal kidnner delaktighet, motivation och ansvar i sitt uppdrag. Berorda
anstéllda ska om mojligt informeras innan information ges till allménheten.

Det ingér i varje anstéllds uppdrag att hélla sig informerad, att ta del av den information
som ges och att soka den information man saknar.
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Allman intern information finns pa Sotends kommuns intranét, SoteNet.
Sotends kommuns hemsida och kommunens officiella kanaler pa sociala medier kan
ocksa fungera som informationskélla for anstéllda.

Den grundldggande kanalen for interninformation dr det personliga métet mellan chefen
och medarbetaren och mellan kollegor. Darutover finns ett flertal olika kanaler for
intern information, till exempel arbetsplatstraffar/avdelningsméten.

Det ingér ocksa i varje anstéllds uppdrag att aktivt dela med sig av den information man
sjalv har och som berdr andra anstillda.

Extern information

www.sotenas.se

www.sotenas.se ar kommunens officiella och priméra informationskanal vid handelser.
Spridning av information ska ske s snart som informationen ar bekréftad, oavsett
omfattning. Om mojligt ska besked ges nér nista informationstillfalle 4ger rum.

Facebook

Sotends kommun har lagt upp et Facebookkonto for att via den kanalen snabbt fa ut
information. Médnga tjanstemén har ett Facebookkonto, de uppmanas att ’dela”
information ut till sina védnner.

Andra kanaler

Vi kan sprida och fa information med/frén andra kanaler som éar tillgéngliga och i
mojligaste man anpassade mot specifika malgrupper, t ex genom:

* E-post — internt/externt

* Lokal- och nérradio

* Pressmeddelande

® Presskonferenser

* Informationstavlor vid informationsstillen

* Informationsblad till allménheten

® Annonser och artiklar i lokalpressen

® Telefax — for att exempelvis na storre arbetsplatser

* Upplysningscentralen besvarar och inhdmtar information frén allmanheten.

* Mpyndighetsmeddelande, VMA, ett myndighetsmeddelande ska sidndas i radio, tv
samt text-tv.

* Foreningar/frivilligorganisationer — krisledningsgruppen kan vid behov be
foreningar/frivilligorganisationer om hjélp 1 informationsspridning, ldmpar sig
exempelvis vid dorrknackningar etc.

* Information till storre foretags personalavdelningar som vidarebefordrar
informationen inom sin arbetsplats.
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VMA - Viktigt meddelande till allmanheten

Enligt avtal mellan staten och Sveriges Radios olika programbolag kan pagaende
radiosidndning vid storre nddldgen avbrytas for varningsmeddelanden. Viktigt
meddelande till allménheten kan exempelvis sdndas av Sveriges Radios lokala kanaler,
Sotendsradion, Sveriges Televisions kanaler, Text-TV samt TV4.

Myndighetsmeddelanden finns pé 2 nivaer:

Varningsmeddelande

Varningsmeddelande innehéller akut information och begérs vid omedelbar fara for liv
eller 6verhidngande risk for skada. Ett varningsmeddelande avbryter omedelbart all
sdndning och sidnds i alla séndande kanaler. For vidare information hénvisas normalt till
lokalradion. Fore radiomeddelandet kan man pa utomhusvarningssystemet utlosa
signalen "VIKTIGT MEDDELANDE?”. Insatsledaren, krisledningsnimndens
ordférande och kommunchefen kan begira VMA, varningsmeddelande.

Informationsmeddelande

Informationsmeddelande begérs for att forebygga och begrinsa skador pa manniskor,
egendom och miljo samt for att underlatta allmédnhetens agerande och
raddningstjdnstens insatser. Ett informationsmeddelande sénds om mojligt omgaende
och vid behov i alla sindande kanaler. Meddelandet upprepas och hénvisning sker till
lokalradion. Informationsmeddelande kan kommunaltjdnsteman begéra.

Utformning av VMA - Viktigt meddelande till allminheten
Av meddelandet till allmédnheten bor foljande framgé:

®* Vem som star bakom meddelandet
® Vad som intriffat

* Var nodlaget intréffat

® Nair nodlaget uppstod

* Konsekvenserna av det intrdffade
* Vilka meddelandet riktar sig till

® Forhallningsorder till allmdnheten

Dokumentation av information om handelsen

Webb- och mediabevakningsgruppen ar ansvariga for att dokumentera den information
som kommunen ldgger ut pd hemsidan, intranitet och Facebook. Sammanstéller
kontinuerligt informationen om hidndelsen som massmedia lagger ut i etern, samt
vidarebefodrar den till stabsgruppen, via info/analysgruppen.
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Lagesrapportering

Som samordningsansvarig maste stabsgruppen stindigt ha tillgdng till sddan
information som anger tillstandet i stort (nuldge och prognos) och hur det forédndras
inom alla viktiga samhéllsfunktioner i kommunen. Information kan férmedlas
omedelbart eller pa bestdmda tider. For att ’stimma av lagesbilden” och ge
stabsgruppen en sammanfattande bild av ldget 1dmnas pa i forviag bestdmda tider en
periodisk information. Denna formedlas i form av olika rapporter, orienteringar m.m.
Information som dérutdver behdvs kan inhdmtas var som helst dir den finns att fa.

Lokaler och utrustning
Sakerstalla kommunikation

For att upplysningscentralen ska kunna fungera ir det av yttersta vikt att kommunen har
mojlighet att kommunicera med omvirlden, exempelvis har kommunen sidkerhetsstallt
uppréatthdllning av hemsidan genom extern inloggning. Mobila tjénstetelefoner ska
reserveras for kommunens informationscentral. I kommunens véxel finns
sambandslistor for telefon, fax och e-post till massmedia, samverkande myndigheter
samt kommunens personal. Dessa finns elektroniskt samt 1 pappersform. Uppdatering
sker kontinuerligt i ordinarie verksambhet.

Lokal for upplysningscentralen

Upplysningscentralen uppréttas i fyra kontorsrum i den korridor som
utbildningsforvaltningen sitter. Vid behov kan en upplysningscentral som tar emot
besokare placeras pd Tumlarens Rehabcenter i Véjern.

Lokal for pressinformation

Presskonferenser kan hallas i konferenslokalen Héll6 1 kommunhuset. Lokalen &r
placerad sé att obehdriga inte kommer in i kommunhusets korridorer.

Alternativt gar det att halla presskonferens i Idrottshallen och Folkets Hus 1 Kungshamn
eller Kulturhuset Hav & Land i Hunnebostrand.

Utrustning

Det finns hurtsar for vissa specifika grupper sasom, Krisledningsnimnden,
Dokumentation/Staben, Stabservice/Upplysningscentralen samt POSOM. Respektive
gruppansvarig ansvarar for placering och innehallet i hurtsarna.

For 6vrigt anvinds befintlig utrustning i kommunhuset, ex:
* Datautrustning — storbildskanoner — smartboard

» Kopiatorer

* TV/Radio

* Faxar
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Reservkraft

Kommunhuset dr forsett med reservkraft. Driftsansvarig ska kallas in 1 hindelse av
driftsstorningar. Informationscentralen ska dndd gardera sig mot el-bortfall genom att

uppratta manuella reservrutiner.
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